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Apresentacao

O Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) € disponibilizado como Software de
Governo mediante celebragéo de acordo de cooperacdo com o Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo. Desenvolvido pelo Tribunal Regional Federal da 42 Regido
(TRF4), € uma plataforma que engloba um conjunto de médulos e funcionalidades que
promovem a eficiéncia administrativa. Trata-se também de um sistema de gestdo de
processos e documentos eletrdnicos, com interface amigavel e préticas inovadoras de
trabalho, tendo como principais caracteristicas a libertacdo do paradigma do papel como
suporte fisico para documentos institucionais e o compartilhamento do conhecimento com
atualizacdo e comunicacdo de novos eventos em tempo real.

A Universidade Federal de Goias (UFG) iniciou no dia 20 de setembro de 2017 o uso
do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI). A utilizagdo do sistema, além de atender a
legislacdo (Decreto n° 8539/2015), contribui para a modernizacdo administrativa,
proporcionando maior agilidade e seguranca nas rotinas de trabalho e no atendimento ao
publico.

Este guia visa auxiliar o usuario estudante na abertura e acompanhamento do

processo por meio eletrénico.



1. Como acessar o sistema?

O usuario deve acessar 0 endereco eletrénico (https://ufgvirtual.ufg.br/) e clicar no icone do SEI!' UFG.

Sistemas UFG ¥
=9 -



https://ufgvirtual.ufg.br/
https://ufgvirtual.ufg.br/p/26252-sei-ufg

A pagina seguinte apresenta uma lista de funcionalidades do SEI! UFG. O peticionamento eletrénico € feito no

ambiente de usuéario externo:

u Area de acesso destinada a usudrios internos (servidores, colaboradores,
SEI L estagiarios e bolsistas) gue exercam suas atividades em uma Unidade da UFG.
.: O acesso e efetuado por meio de fogin dnico e senha, desde gue o usudrio

possua permissdo no SEL

Area de acesso para usudrios externos (estudantes, fornecedores, servidores
inativos, cedidos, entre outros) que necessitemn  consultar efou  assinar
documentos. O acesso é efetuado por e-mail e senha, previamente cadastrados
pelo usudric e validados pelo Cidarg, apds a apresentacdo dos documentos
necessarios a validacio.

O acesso ao sistema é feito por meio de login e senha. Para o primeiro acesso, clique em “Esqueci minha senha”.



https://ufgvirtual.ufg.br/p/26252-sei-ufg

Acesso para Usuarios Externos

Confirma Esqueci minha senha

Cliue aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado

ATENCAO

Os alunos da UFG devem usar o e-mail cadastrado no SIGAA.

Na pagina abaixo, o interessado deve digitar o e-mail cadastrado no SIGAA e, em seguida, clicar em gerar nova

senha:




UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
I
Sel.

Geracao de Senha para Usuario Externo

Gerar nova senha Voltar

A senha gerada sera enviada ao e-mail. Em caso de ndo recebimento, verifigue se a mensagem nao esta na
caixa de spam.

Caso o0 usuario ndo possua mais acesso ao e-mail cadastrado no SIGAA, deve clicar em “Cligue aqui se vocé

ainda ndo_esta cadastrado” e preencher o formulario. Além disso, € necessario o preenchimento do termo de

concordancia e veracidade abaixo:



https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.ufg.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

Termo de Declaracdo de Ciéncia e Concordincia

Nome completo:

Documento de identidade: ‘ CPF: |

Endereco residencial

Complemento:

Bairro:

Estado (UF):

Telefone residencial:

E-mail:

Arealizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI - UFG e a entrega deste documento importard na aceitagdo de todos os termos
e condi¢des que regem o processo eletrbnico, conforme Decreto no 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis,
admitindo como valida a assinatura eletrGnica por meio de login e senha, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso
indevido das agdes realizadas, as quais serdo passiveis de apuragdo civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o enderego
informado referente ao meu domicilio € verdadeiro e que s3o de minha exclusiva responsabilidade

1- ossigilo da senha de acesso, nio sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegagio de uso indevido;
11 - a conformidade entre os dados informados no formulirio eletrinico de peticionamento e os constantes do documento protocolizado,
incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexago dos documentas essenciais e complementares;

11l - a confecgio da petigio e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema, no que se refere an
formato e a0 tamanho dos arquives wansmitidos eletronicamente;

IV - a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrnico até que decaia o
direito da Administragio de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados 3 UFG para qualquer tipo
de conferéncia;

V - averificagao, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das petigdes e dos documentos transmitidos eletronicamente;
VI - a observncia de que os atos processuais em meio eletrdnico se consideram realizadas no dia e na hora da recebimento pelo SEI,
cansiderando-se tempestivos o atos praticados até as 23 haras e 59 minutos e 59 segundas do tiltima dia do praza, considerado sempre o
hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre o usudrio externo;

VII - a consulta periddica ao SEI ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento eletrénico, a fim de verificar o recebimento de
intimag@es, censiderando-se realizadas na data em que efetuar sua consulia no sistema ou, ndo efetuada a consulta, quinze dias apés a data
de sua expedicio;

VI - as condigdes de sua rede de comunicacio, o acessa a seu provedor de intemet e a configuragia do computador utilizado nas
transmissoes eletronicas.

Para que o cadastro seja liberado o Usudrio deve comparecer ao Centro de Informagdo, Documentagdo e Arquivo (Cidarq) da UFG e
apresentar os seguintes documentos:

* O original do presente Termo assinado;

*  RG (ou outro documento de identifica¢io oficial cam fota) e CPF.

Atengdo: Alternativamente, os documentos poderdo ser entregues por terceiro ou enviados por Correios. Nestes casos deverdo ser
entregues copia do RG e do CPF autenticados em cartdrio e o presente Termo com reconhecimento de firma em cartério.

Os documentos deverdo ser enderecados ao Centro de Informacio, Documentacdo e Arquivo da UFG (Avenida Esperanga s/n®,
Campus Samambaia. Goiania/GO. CEP: 74690-900).

Em seguida, munido da documentacao listada no termo de concordancia e veracidade, o interessado deve
comparecer ao Centro de Informacao, Documentacdo e Arquivo (Cidarg) no Campus Samambaia da UFG ou,
alternativamente, enviar a documentacao via correios, neste caso, autenticada em cartorio. Apds esse procedimento,

0 acesso ao sistema sera liberado.



https://www.ufgvirtual.ufg.br/up/965/o/Termo_de_Declara%C3%A7%C3%A3o_de_Concord%C3%A2ncia_e_Veracidade.pdf

2. Ambiente do Usuario Externo

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel.

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de .
Protocolo Nenhum registro encontrado.




2.1 Menu Lateral

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletronicos de
Protocolo

O menu lateral é formado pelos campos:

e Controle de Acessos Externos — Permite acompanhar os processos disponibilizados para acesso do usuario,
assim como os documentos disponiveis para sua assinatura. A disponibilizacdo de processos ou documentos
para assinatura é efetuada pelas unidades/o6rgaos da UFG competentes.

e Alterar Senha — Possibilita a modificacdo da senha.

e Peticionamento — Permite a abertura de um novo processo ou de um processo relacionado a outro ja existente,
assim como a incluséo de documentos em processos ja abertos.

e Recibos Eletronicos de Protocolo — Local onde sao disponibilizados os recibos eletronicos de protocolo dos

processos e documentos que ja foram requeridos pelo usuario.




2.2 lcones

m Ocultar/exibir o menu lateral.

Apresenta os dados do usuario logado na sec¢ao.

Logoff do sistema

3. Como abrir um novo processo?

Para iniciar um novo processo, o usuario deve estar logado, passar o cursor do mouse em “Peticionamento”

e, em seguida, clicar em “Processo Novo”.




UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
sel.

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos

Externos
Alterar Senha

Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos Eletrénicos Intercorrente
de Protocolo

ontrado.

O sistema apresenta uma série de opcdes de tipos de processos que podem ser requeridos. O processo a ser

iniciado deve ser selecionado de acordo com a regional de ensino do estudante e com o tipo de acao processual

tratada.




Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduacao: Mobilidade Académica Nacional Externa a UFG - PME e PMIPES
&gional Cataldao: Graduacdo: Aproveitamento de Componentes Curriculares
Regional Catalao: Graduacao: Autoriz. para cursar disciplina em outra IES
Regional Cataldo: Graduacgdo: Extraordinario Dominio de Conteldo
Regional Cataldo: Graduacéao: Liberacdo de pré-requisitos e cé-requisitos
Regional Catalao: Graduacgao: Recurso Contra Exclusao (Inclusive Prorrogacgéao de Prazo)
Regional Cataldo: Graduacdo: Requerimento de 2* Chamada de Avaliac¢do (recurso ao Conselho Diretor)
Regional Cataldo: Graduacao: Revisdo de Frequéncia (recurso ao Conselho Diretor)
Regional Cataldo: Graduacdo: Revisdo de Notas (recurso ao Conselho Diretor)
Regional Cataldo: Tratamento Excepcional (Aluna gestante)
Regional Cataldo: Tratamento Excepcional (Portador de Afecgdes, Infecgcdes e Traumatismos)
Regional Goiania: Graduacéo: Aproveitamento de Componentes Curriculares
Regional Goiania: Graduagé&o: Autoriz. para cursar disciplina em outra IES
Regional Goiania: Graduacéo: Extraordinario Dominio de Contetdo
Regional Goiania: Graduacdo: Liberacao de pré-requisitos e co-requisitos
Regional Goiania: Graduacdo: Recurso Contra Exclusdo (Inclusive Prorrogac¢ao de Prazo)
Regional Goiania: Graduacao: Requerimento de 2° Chamada de Avaliagao (recurso ao Conselho Diretor)
Regional Goiania: Graduacdo: Revisdo de Frequéncia (recurso ao Conselho Diretor)
Regional Goiania: Graduacao: Revisdo de Notas (recurso ao Conselho Diretor)
Regional Goiania: Tratamento Excepcional (Aluna gestante)
Regional Goiania: Tratamento Excepcional (Portador de Afecc¢des, Infecgbes e Traumatismos)
Regional Goias (Cidade de Goias): Graduac#o: Aproveitamento de Componentes Curriculares — Reg ional
Regional Goias (Cidade de Goias): Graduagdo: Autorizagdo para cursar disciplina em outra IES T| p o
Regional Goias (Cidade de Goias): Graduacéo: Extraordinario Dominio de Contetdo
Regional Goias (Cidade de Goias): Graduacéo: Liberacdo de pré-requisitos e cé-requisitos




4. Como preencher os dados e adicionar documentos?

Apos escolher o tipo de processo que sera iniciado, o interessado € direcionado para a tela “Peticionar
Processo Novo”, que apresenta a seguinte estrutura:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
sel.

<E3°"tf°'e de Acessos Peticionar Processo Novo
xternos

Alterar Senha

Peticionamento

Recibos Eletrénicos de Tipo de Processo: Regional Goidnia: Graduagdo: Aproveitamento de Componentes Curriculares
Protocolo

—1| Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Regulamentado no ambito da UFG pelo RGCG, Resolugdo CEPEC N° 1557 de 01/12/2017, em sua Secéo VI, do Art. 91 ao Art. 98. Art. 91. O
estudante tera direito a requerer aproveitamento de componente curricular cursado na educacgdo superior antes de seu ingresso no curso atual na

UFG. Documentos complementares a serem anexados: ementas ou programas das disciplinas a serem aproveitadas; Historico Académico que
conste aprovacao nas disciplinas a serem aproveitadas.

—l| Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (?) Mauricio Almeida da Silva

—|| Documentos I

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os

documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que poderd, motivadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.




Dividindo-se nas sec¢des destacadas:

4.1 Orientacdes sobre o tipo de processo
Esse campo apresenta informacdes sobre o tipo de processo selecionado.

4.2 Formulario de Peticionamento
Campo onde o usuério especificara, resumidamente, o pedido, facilitando a identificacdo da sua demanda.

Exemplo: Referente ao 1° de 2018.

4.3 Documentos
Solicitagdo dos documentos necessarios ao andamento do processo. O campo “Documento Principal” abre
uma péagina para edicdo do formulario principal do processo. E importante que, quando viavel, sejam preenchidos

todos os dados solicitados, evitando requerimento posteriores de atualizacdo de informacdes:




—| Documentos I

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados € os
documentos. Os Niveis de Acesso gque forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor publico, que podera, motvadamente,
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Requerimento de Aproveitamento de Disciplinas (clique aqui para editar conteudo)

Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: (?)
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Apoés a edicdo dos dados, deve-se clicar no botdo “Salvar”, no canto superior esquerdo da tela. Conforme
imagem abaixo:




[+ salvar

Estilo

Estudante:

N° de Matricula:

E-mail:

Telefone:

Curso:

Grau Académico: ( ) Bacharelado ( ) Licenciatura

Modalidade: ( ) Presencial ( ) EaD

Campus ou Polo:

Relacionar a(s) disciplina(s) da matriz curricular anteriormente
cursada(s)

Relacionar a(s) disciplina(s) da matriz curricular atual da UFG
passivel(is) de aproveitamento:

M BB B B B

N B B B B

p—
i

=
<

Por fim, a janela pode ser fechada, através do botédo fechar do navegador.




4.4 Adicionando arquivos

A lista de documentos essenciais a serem inseridos pelo usuario, necessarios ao andamento processual, é
descrita no formulario principal. Maiores informacdes junto ao Centro de Gestdo Académica (CGA) ou na Pré Reitoria
de Graduacdo (PROGRAD).

Os documentos essenciais e complementares sao carregados através do botao “Escolher arquivo”:

Documentos Essenciais (5 Mb):

Escolher arquivo |[Nenhum arquivo selecionado

ATENCAO
Os arquivos anexados devem estar em formato PDF e tamanho

maximo de 5 Mb.

@ Os icones de interrogacao apresentam informacgdes sobre o preenchimento dos campos.
Selecione o tipo de documento:




Tipo de Documento: @

Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
Documentos de Identificacdo
Histérico

Titulo Eleitoral

O campo “Complemento do tipo de documento” permite adicionar uma informacdo complementar ao tipo
selecionado anteriormente.

Complemento do Tipo de Documento: f:i

Exemplo:

Tipo de documento: Historico

Complemento do tipo de documento: Académico

O formato do documento carregado pode ser:




Nato digital — Documento criado originalmente em meio eletrénico, que nunca passou pelo formato

impresso. Exemplo: extratos gerados diretamente de um sistema, e-mails salvos diretamente no

computador em formato PDF.

Digitalizado — Documento originado a partir de documento impresso ou convencional, que passou pelo

processo de digitalizacdo. Caso seja selecionado, aparecera o campo “conferéncia com o documento

digitalizado” com as opgdes:

o Copia autenticada Administrativamente: Quando o upload for uma versao digital de um documento
autenticado administrativamente.

o Copiaautenticada em cartorio: Quando o upload for uma versao digital de um documento autenticado
em cartorio.

o Copia simples: Quando o upload for uma verséao digital da cépia de um documento.

o Documento Original: Quando o upload for uma verséao digital de um documento original.

ATENCAO
E dever do usuario a preservacéo dos originais e copias autenticadas em cartorios de documentos que

forem peticionados no SEI! UFG, pelo tempo que forem necessarios, assim como apresenta-los quando

forem demandados pela UFG para fins de conferéncia.




Formato: (7) Nato-digital Digitalizado Adicionar

ApOs o preenchimento desses campos acima, que sao obrigatérios, o documento pode ser adicionado ao

processo através do botdo “Adicionar”. Um quadro é apresentado com os arquivos selecionados.

Formato: @ Nato-digital Digitalizado |
Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Formato Acoes
Acesso

2341-8002-1-PB. pdf 1?’;2’53;8 204.39 Kb Histérico Académico Restrito Nato-digital =~ ¢

E possivel remover o documento adicionado clicando no botdo X. Para prosseguir, quando ja houver feito a

inclusdo de todos os documentos necessarios, clique em “Peticionar” no canto inferior direito da tela.

I Peticionar I




4.5 Assinatura eletrbnica

ApOs o botao “Peticionar” ser pressionado, € aberta a seguinte tela:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

| Assinar | | Fechar |

A confirmagéo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condi¢des que regem o processo eletrénico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente
pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para qualguer tipo de conferéncia;
a realiza¢8o por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o préprio Usuério Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;
a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pele SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do
ultimo dia do prazo. considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em que se encontre; a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:
Mauricio Almeida da Silva

Cargo/Funcgéao:
Selecione Cargo/Funcéo

Senha de Acesso ao SEI:

ATENCAO

Leia com atencgao os deveres e responsabilidades listados na tela aos quais o0 estudante se subordina ao efetuar a

assinatura eletronica e o peticionamento.




No espaco “Cargo/Funcéo” selecione “Discente”.

Cargo/Funcao:
Discente
Economista
Editor de Imagens
Eletricista
Eletricista de Espetaculo

Encadernador

Enfermeiro

Enfermeiro do Trabalho

Engenheiro

Engenheiro Agrénomo

Engenheiro de Seguranga do Trabalho

Famacéutico
Fildsofo

No campo seguinte, insira sua senha do SEI' UFG.

Senha de Acesso ao SEI:

Em seguida, clique no botdo “Assinar”.




Azsinar

Pronto! O processo foi peticionado.

5. Como visualizar o comprovante de peticionamento?

5.1 Recibos eletrénicos de protocolo

Apos finalizar o peticionamento, o processo € adicionado ao sistema e encaminhado automaticamente a unidade competente. O

comprovante de peticionamento fica disponivel na aba “Recibos Eletrénicos de Protocolo”.




Controle de Acessos Recibos Eletrénicos de Protocolo

Externos

Alterar Senha | Eesquisar] [ Feghar ]

Peticionamento 3

Recibos Eletrénicos Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

de Protocolo o ™ Todos v

Lista de Recibos (6 registros):

“ Data e Horario ~ Numero do “ Recibo “ Tipo de Peticionamento Acdes
- « Processo - -
:?.’gg.’ 123 9 23070.000981/2018-02 0011956 Intercorrente o
14/08/2018
11:27:18 23070.000980/2018-50 0011954 Processo Novo I
?g/g;/g? . 23070.000722/2018-73 0011005 Intercorrente E:_x
il 23070.000721/2018-29 0011003 Intercorrente Q
:132/2:/3318 23070.000721/2018-29 0011001 Processo Novo @
;:/g?/§818 23070.000462/2018-36 0009926 Processo Novo @

Ao clicar no botdo no campo “Agdes”, sao apresentados os dados do recibo conforme a imagem a seguir:




SEI! Capacitacao

Controle de Acessos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento

Recibos Eletrénicos de
Protocolo

Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0011954

Usuario Externo (signatario):
IP utilizado:
Data e Horario:
Tipo de Peticionamento:
Numero do Processo:
Interessados:

mauricio

Numero do recibo

mauricio
200.137.195.160
14/08/2018 11:27:18
Processo Novo

23070.000980/2018-50, Numero do
processo

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:

- Modelo Peticionamento 0011952
- Documentos Essenciais:

- Histérico Académico 0011953

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagdo dos termos e condigdes que regem o processo
eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaragdo de que sdo auténticos os digitalizados,
sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam
condicionados a analise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo
de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« aconservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;
a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada;
a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os

praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre;

= a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimag&es eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Universidade Federal de Goias.




6. Como acompanhar o andamento do processo?

6.1 Controle de Acessos Externos

Na tela “Controle de Acessos Externos” sdo exibidos os processos disponibilizados para acesso do estudante

e documentos disponibilizados para assinatura. A disponibilizacdo para 0 acompanhamento ndo € automatica, so

acontece apos a liberacdo de acesso efetuada pela unidade da UFG competente. Em caso de néo liberacdo, o

estudante pode entrar em contato para solicita-la junto a unidade responsavel.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

sel! Capacitagéo
%&ﬂﬂﬁm Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Peticionamento »

Recibos Eletrénicos de Lista de Acessos Externos (2 registros):

Protocolo Processo Documento Tipo Liberagio Validade Acdes
4£3070001002/2018 0012147 Auxilio Natalidade 25/08/2018 7
230?0'0&;044”2018' 25/00/2018 15/10/2018

Acompanhamento Visualizar conteudo
do processo do documento




Ao clicar no numero do documento, o usuario visualiza o conteudo do documento. No campo “A¢des”, ao clicar
no icone da caneta, o usuario é direcionado para a tela de assinatura digital. Estudantes assinam como “Discente”. O
icone so6 fica disponivel para documentos nos quais é possivel a assinatura.

Ao clicar no nimero do processo, o0 usuario € direcionado para a tela de acompanhamento, que permite a

visualizacao da tramitagcao em tempo real.

Acesso Externo com Disponibilizagao Parcial de Documentos
| Peticionamento Intercorrente | | Gerar PDF | | Gerar ZIP |
Autuacéo
Processo: 23070.001016/2018-49 -
Tipe: Pessoal: Licenca para Capacitagéo Profissional | InfO I'magoes dO
Data de Geragdo: 20/09/2018 |
Interessados: mauricio proce SSO
Lista de Protocolos (8 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
0012029 Licenga para Capacitagdo 20/09/2018 DDRH
0012041 Llnk para Memorando Teste 20/09/2018 DDRH
0012063 . I - Certificado 19/09/2018 DDRH
0012134 visuatizar E-mail 20/09/2018 DDRH
0012152 documento Analise 25/09/2018 DDRH
0012193 Acérddo 226 25/09/2018 DDRH
0012215 Despacho 4 25/09/2018 DDRH
0012287 Portaria 13 19/110/2018 CIDARQ
Lista de Andamentos (14 registros): <: Andamento do processo
Data/Hora Unidade Descrigao
25/10/2018 16:47 CIDARQ Reabertura do processo na unidade
25/10/2018 16:46 CGA Processo remetido pela unidade CIDARQ
18/10/2018 11:50 CIDARQ Processo recebido na unidade
e . Liberada assinatura externa para o usuario mauricio19882011@gmail.com (mauricio 12882011 @gmail.com) no documento 0012041 (Memorando Teste).
25/08/2018 10:14 DDRH Com visualizacdo parcial do processo.
25/09/2018 08:49 DDRH Reabertura do processo na unidade




7. Como adicionar um documento em um pProcesso ja existente ou criar um
processo relacionado?

7.1 Peticionamento intercorrente

O usuario pode inserir um documento em um processo ja aberto ou abrir um processo relacionado. O processo

relacionado € gerado nos seguintes casos:

. De tipo de processo sem critério intercorrente parametrizado
. Com nivel de acesso “sigiloso”

. Sobrestada, anexado ou bloqueado

. De tipo de processo desativado

Nos demais casos, os documentos cadastrados no peticionamento intercorrente serdo adicionados ao

processo informado.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento » Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo Intercorrente




Na tela seguinte, € necessario informar o nimero do processo ao qual sera adicionado o documento e clicar no

botao “Validar”. O campo “Tipo” é preenchido automaticamente.

Peticionamento Intercorrente

Peticionar | | Fechar |

—| Qrientagdes |

Este peticionamento serve para orotocolizar documentos em orocessos i3 existentes. Condicionado ao ndmero do processo e parametrizacdes da administragdo
sobre o Tipo de Processo comespondente. os documentos poderdo serincluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

— Processo
Nimero: Tipo:
23070.001095/2018-83 | vsiger || | Regional Cataldo: Graduacdo: Aproveitamento de Compon|| Adicionsr

Peticionar | | Fechar |

Em seguida, aperte o botdo “Adicionar”. Logo apds um campo para inser¢cao de documentos aparecera,

conforme a tela abaixo:




—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estarfo condicionados & analise por servidor pdblico, que podera,
maotivadamente, altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo:  Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Tipo de Documento: ® Complemento do Tipo de Documento: ®

| '] |

Nivel de Acesso: (7) Hipotese Legal: (%)
Resiriio Protocalo -Pendente Analise de Restrigdo de Acesso (Art. &, 1Il, da Lei n° 12.527/2011)

Formato: (7) Nato-Digital Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Para adicionar o documento é s6 seguir os passos demonstrados na sec¢ao “Adicionando arquivos” deste

manual.

ATENCAO

O peticionamento intercorrente deve ser utilizado apenas quando
efetivamente necesséario a complementacdo de informacgdes e
documentos do processo, conforme 0s prazos recursais.

A utlizacdo indevida da ferramenta pode de acarretar na
notificacéo e suspensao do acesso do estudante ao sistema.




